
คูมือการปฏิบัติงานการเจาหนาท่ี 

เร่ือง  การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง 

ของเทศบาลเมอืงพิชัย 

 

1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปน
พนักงานจาง ของการบรรจุแตงตั้ง โดยงานการเจาหนาท่ี สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองพิชัย 
 1.2 เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามขอกำหนด ระเบียบหลักเกณฑเก่ียวกับพนักงานจาง 
 1.3 เพื่อใหทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถนาไปปรับปรุงพัฒนา ใหมีความ
ถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 
 ขั้นตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจางเปนพนักงานจาง เริ่มตั้งแต การเสนอขอจาง 
การประกาศรับสมัคร การคัดเลือก การประกาศผลการคัดเลือก การจางพนักงานจาง และรายงานการจางไป
ยัง ก.ท.จ.ลำปาง  

 

3. คำจำกัดความ 
 3.1 การสรรหา หมายความวา การประกาศรับสมัครบุคคลที่มีความรู ความสามารถ และ
คุณสมบัติอ่ืนๆ ท่ีจาเปนตอการปฏิบัติงานในตำแหนงท่ีเทศบาลกำหนดจำนวนหนึ่งเพ่ือทำการเลือกสรร 
 3.2 การเลือกสรร หมายความวา การพิจารณาบุคคลที่ไดรับการสรรหาทั้งหมด และทำการ
คัดเลือกเพ่ือใหไดบุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด 
 3.3 พนักงานจาง หมายความวา ลูกจางของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 โดยเปนบุคคลซึ่งไดรับการจางตามสัญญาจางตามมาตรฐานทั่วไป โดยไดรับ
คาตอบแทนจากงบประมาณของเทศบาล เพ่ือปฏิบัติงานใหกับเทศบาลนั้น 

 

4. ข้ันตอนการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง  

 4.1 การขออนุมัติจางพนักงานจาง 
 4.2 จัดทำปฏิทินการการดาเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.3 จัดทำประกาศ คำสั่ง เก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.4 เตรียมการประชุมคณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.5 จัดเตรียมสถานท่ีเลือกสรรบุคคลฯ 
 4.6 ประสานคณะกรรมการดาเนินการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 4.7 จัดทาสัญญาจาง พนักงานจางผูผานการเลือกสรรฯ 
 4.8 รายงานการจางไปยัง ก.ท.จ.ลำปาง 

5. ความรับผิดชอบ… 
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5. ความรับผิดชอบ 
มีผูมีสวนเก่ียวของกับการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจางเปนพนักงานจาง ดังนี้ 
- นายกเทศมนตรี มีหนาท่ี 
 พิจารณาการขออนุมัติ ใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
- ปลัดเทศบาล และ/หรือ รองปลัดเทศบาล มีหนาท่ี 
 1) วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 2) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
- หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล มีหนาท่ี 
 1) วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 2) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
- คณะกรรมการดำเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลฯ 
 1) พิจารณาหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 2) พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ เจาหนาท่ี ดำเนินการ สรรหาและเลือกสรรฯ 
- เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ในสำนักปลัดเทศบาล 
 1) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกขอความท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการ 
 2) วิเคราะหหนังสือและดำเนินการตามระบบงาน 
 3) ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง 
 4) วิเคราะหกลั่นกรองเอกสารในการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 5) บันทึกความเห็นในหนังสือราชการ 
 ๖) รางบันทึกขอความ ประกาศ คำสั่ง และหนังสือเก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรรฯ 
 ๗) นำเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นเพ่ือพิจารณา 
 ๘) จัดสงหนังสือราชการ 
 ๙) จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการสรรหาและเลอืกสรรฯ 
 ๑๐) รับสมัครบุคคลเพ่ือสรรหาและเลือกสรรฯ 
 ๑๑) จัดเตรียมสถานท่ีและเอกสารท่ีใชในการดำเนินการเลือกสรรฯ 
 ๑๒) จัดทำสัญญาจาง และเอกสารประกอบการจาง 

 

6. แผนการและระยะเวลาปฏิบัติงาน 

มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ข้ันตอน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1) ตรวจสอบบันทึกขอความขอจางพนักงานจาง 1 วัน  
2) ตรวจสอบตำแหนงวางตามอัตรากำลังพนักงานจาง 1 วัน  
3) จัดทำบันทึกขอความ เอกสารประกอบ และปฏิทิน
การดำเนินงานเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือ
ขออนุมัติดาเนินการสรรหา 

1 วัน  

 
/4) แตงตั้งคณะกรรมการ... 
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ข้ันตอน ระยะเวลา หมายเหตุ 
4) แต งต ั ้ งคณะกรรมการดำเน ินการสรรหาและ
เลือกสรรฯ และเจาหนาท่ีฯ 

1 วัน  

5) ประชุมคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑการสรร
หาและเลือกสรรบุคคลฯ 

1 วัน  

6) ประกาศรับสมัครสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือ
จางเปนพนักงานจาง 

ประกาศลวงหนากอนวันรับสมัคร 
ไมนอยกวา 5 วัน  

 

7) ร ับและตรวจสอบเอกสารพร อมใบสมัครจาก
ผูสมัคร 

วันรับสมัครไมนอยกวา 7 วันทำการ  

8) ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัคร 1 วัน  
9) ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก และ
กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีคัดเลือก 

1 วัน  

10) จัดเตรียมสถานท่ีดำเนินการคัดเลือก 1 วัน  
11) คณะกรรมการค ัดเล ือก ออกข อสอบ และ
ตรวจขอสอบ 

3 วัน  

12) ประกาศผลการคัดเลือก 1 วัน  
13) ร ับรายงานตัว จ ัดทำส ัญญาจาง และจ ัดทำ
ทะเบียนประวัติ 

1 วัน  

14) ออกคำสั่งจางพนักงานจาง 1 วัน  
15) รายงานการจางไปยัง ก.ท.จ.ลำปาง ภายใน 5 วันนับแตวันออกคำสั่ง  
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7.  ผังกระบวนการข้ันตอนการดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ระเบียบ/หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ 

                 1.  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542  และแกไขเพ่ิมเติม 

                 2. ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับพนักงานจาง  

พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

                 3. ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลำปาง เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับ 

พนักงานจาง พ.ศ.2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

ตรวจสอบการของจาง ตรวจสอบตำแหนงวางตาม 

อัตรากำลังพนักงานจาง 

จัดทำปฏิทิน และ บันทึกขอความ 

เสนอผูบังคับบัญชา 

 ประกาศรับสมัคร ประชุมคณะกรรมการ  แตงตั้งคณะกรรมการ

และเจาหนาท่ีดำเนินการ 

 รับและตรวจเอกสาร

จากผูสมัคร 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ

ผูสมคัร 
 ประกาศรายช่ือผูมสีิทธิ

เขารับการคัดเลือก 

 ประกาศผลสอบ 

รับรายงานตัว  
จัดทำสญัญาจาง 

คณะกรรมการออก

ขอสอบและตรวจขอสอบ  

 จัดเตรยีมสถานท่ี 

 ออกคำสั่งจาง รายงานการจางไปยัง 
ก.ท.จ.ลำปาง 


